
 Dyrektor Parku Kultury w Powsinie 

ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze: 

Referent ds. organizacji 
 

Termin Składania dokumentów: 30 marzec -12 kwiecień 2023 r. 

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku: 
 
Główne odpowiedzialności: 
 

 koordynacja organizacyjno- merytoryczna w zakresie opracowania projektów dokumentacji; 

 obsługa kancelaryjna, biurowa i organizacyjna; 

 zarządzanie dokumentacją; 

 koordynacja i przygotowywanie zestawień, analiz, podsumowań, raportów i sprawozdań oraz 
prowadzenie rejestrów; 
 

Charakterystyka pracy: 
 

 Opracowywanie, redagowanie, publikowanie oraz aktualizowanie treści i materiałów 
promocyjnych, informacyjnych na stronach internetowych oraz Social mediach;  

 Obsługa interesantów, udzielanie informacji;  

 Przygotowanie projektów pism, zarządzanie korespondencją oraz nadzór nad prawidłowym i 
terminowym obiegiem dokumentów w dziale;  

 Przygotowanie informacji oraz okresowych sprawozdań na temat prowadzonych działań Jednostki  
oraz podmiotom trzecim wg. odrębnych przepisów; 

 Organizacja i nadzór nad imprezami odbywającymi się na terenie Parku Kultury w Powsinie. 
 
Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku: 

Miejsce pracy:  praca w biurze umiejscowionym na parterze budynku administracyjnego (brak 
podjazdów dla osób niepełnosprawnych) oraz w terenie. Budynek niedostosowany dla osób 
niewidzących i niedowidzących. 

Stanowisko pracy: stanowisko pracy związane jest z pracą przy komputerze, obsługą urządzeń 
biurowych, rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem się wewnątrz i na zewnątrz budynku, 
praca w terenie. 

Wymagania niezbędne: 

 obywatelstwo polskie – o stanowisko mogą ubiegać się również osoby nieposiadające 
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ,11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o 
pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), 

 wykształcenie średnie,   

 nieposzlakowana opinia, 

 pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 

 niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo 
skarbowe. 

 



Wymagania dodatkowe: 

 pożądane kompetencje: dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista, komunikatywność, 
skrupulatność, umiejętność pracy w zespole, samodzielność, odpowiedzialność,  

 znajomość procedur administracyjnych, 

 znajomość regulacji prawnych w zakresie: ustawa o pracownikach samorządowych, ustawa o 
ochronie danych osobowych, Kodeks Postępowania Administracyjnego, Prawo zamówień 
publicznych, rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 
rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 
zakładowych. 

 
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia 
ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów 
o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 
6% 
 
Wymagane dokumenty i oświadczenia: 

 curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny – podpisane 
odręcznie, 

 kopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie,  

 podpisane oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw 
publicznych,  

 podpisane oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 
przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

 kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność w przypadku kandydata, który zamierza 
skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o 
pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2022 r. poz.530), 

 dobrowolna zgoda w przypadku chęci udziału w przyszłych procesach rekrutacyjnych podpisana 
klauzula o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych przez Parku 
Kultury w Powsinie w przyszłych procesach rekrutacyjnych” 

 
 
Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentów do sekretariatu Parku Kultury 
w Powsinie (pn-pt 7: 00-15:00), osobiście w terminie od dnia 30 marca do 12 kwietnia 2023 r. do 
godziny 15.00 na adres: 
 

Park Kultury w Powsinie 
ul. Maślaków 1,  02-973 Warszawa 

z dopiskiem na kopercie: „Konkurs na stanowisko Referenta ds. organizacji” 
 
 

 
UWAGA – WAŻNE!! 

 Niekompletne oferty, niespełniające wymagań niezbędnych określonych w ogłoszeniu w 
tym zawierające niewłaściwą treść oświadczeń, a także dostarczone po wyznaczonym 
terminie, nie będą rozpatrywane. 

 Kontaktujemy się tylko z wybranymi osobami, wyłonionymi przez komisję kwalifikacyjną na 
podstawie analizy dokumentów aplikacyjnych, spełniających wymogi kwalifikacyjne. 

 Zebrane w wyniku naboru dane osobowe zostaną wykorzystane jedynie na potrzeby rekrutacji, 
której one dotyczą. Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone.  



 

 Ewentualne pytania proszę kierować na adres e-mail: sekretariat@parkpowsin.pl lub 
telefonicznie: 22 648-48-14 wew. 118. 

 Informacje o Parku Kultury w Powsinie można znaleźć w Internecie: www.parkpowsin.pl, 
http://parkpowsin.bip.um.warszawa.pl 

 
 

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych dla kandydatów do pracy 

 
1. Administrator 

Administratorem danych kandydatów do pracy jest Park Kultury w Powsinie, ul. Maślaków 1 02-973 Warszawa 
(„Administrator”) reprezentowany przez Dyrektora. Z administratorem danych można się skontaktować 
poprzez adres email: sekretariat@parkpowsin.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora. 

2. Inspektor ochrony danych 
Administrator danych wyznaczył inspektora ochrony danych, z którym kandydat może się skontaktować 
poprzez email: ochrona.danych@parkpowsin.pl bądź listownie z dopiskiem „Dane osobowe”. Z inspektorem 
ochrony danych można się kontaktować we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych 
osobowych oraz korzystania z praw związanych z przetwarzaniem danych. 

3. Cel i podstawy przetwarzania 

Państwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy1 będą przetwarzane w celu 

przeprowadzenia obecnego postępowania rekrutacyjnego2. Podanie innych danych w zakresie nieokreślonym 

przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda3 na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrażenie 

zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgodę tak wyrażoną można odwołać w dowolnym czasie.  
Administrator będzie przetwarzał Państwa dane osobowe, także w kolejnych naborach pracowników, jeżeli 

wyrażą Państwo na to zgodę4, która może zostać odwołana w dowolnym czasie. 

4. Odbiorcy danych osobowych 
Państwa dane osobowe mogą być przekazane wyłącznie podmiotom, które uprawnione są do ich otrzymania 
przepisami prawa. Ponadto mogą być one ujawnione podmiotom, z którymi Administrator zawarł umowę na 
świadczenie usług serwisowych dla systemów informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu. 

5. Okres przechowywania danych 
Państwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym będą przechowywane do zakończenia procesu 
rekrutacji.  
W przypadku wyrażonej przez Państwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celów przyszłych 
rekrutacji, Państwa dane będą przechowywane przez 2 miesięcy. 

6. Prawa osób, których dane dotyczą 
Mają Państwo prawo do: dostępu do swoich danych osobowych, ich poprawiania, ich sprostowania, 
ograniczenia przetwarzania, usuwania, wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzędu Ochrony Danych 
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa). – w określonych sytuacjach. Korzystanie z uprawnień 
przysługujących osobie, której dane dotyczą, realizowane jest w oparciu o zasady i przepisy rozporządzenia, 
ustawy o ochronie danych osobowych i Kodeks Postępowania Administracyjnego. 

7. Informacja o wymogu podania danych 
Podanie przez Państwa danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 22¹ Kodeksu pracy jest niezbędne, aby 
uczestniczyć w postępowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Państwa innych danych jest dobrowolne. 
 

Dyrektor 

Park Kultury w Powsinie 

/-/ Witold Lorek 

                                                 
1 Art. 221  ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 poz. 1320) (dalej: Kp) oraz Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 10 grudnia 2018 

r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369); 
2 Art. 221 § 1 pkt. 4 – 6 Kp w zw z. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych 

w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)  

(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z późn. zm.) (dalej: RODO). W przypadku danych określonych w art. 221 § 1 pkt. 1 – 3 Kp podstawą jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO; 
3 Art. 6 ust. 1 lit a RODO, a w przypadku danych osobowych szczególnych kategorii art. 9 ust.2 lit. a RODO; 
4 Art. 6 ust. 1 lit a RODO. 
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